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Lasanvisning

Processdokumentet &r uppdelat i inledning, beskrivning av respektive huvudprocess samt
bilagor. Inledningen beskriver pa en 6versiktlig niva innehallet i processdokumentet ge-
nom att ta upp bakgrunden till processkartlaggningen, hur arbetet har genomforts, vilka de
identifierade processerna &r, strukturen for processernas beskrivningar samt vilka verk-
samhetsomraden som deltagit i arbetet. Vidare tar inledningen upp olika begrepp som
finns namnda i dokumentet sasom huvudprocess, karnaktivitet, med mera.

Dérefter fortsatter beskrivningen av respektive huvudprocess i dokumentet. Varje huvud-
process beskrivs forst dversiktligt med de ingaende delprocesserna. Darefter féljer be-
skrivning av varje delprocess och respektive delprocess aktiviteter. Samtliga huvudpro-
cesser ar beskrivna pa sa kallade nivaer, dar niva 1 betecknar det mest éversiktliga be-
skrivningen och niva 4 den mest detaljerade beskrivningen. Huvudprocesserna
Anta/Placera/Resursfordela samt Utbilda Genomftra har beskrivningar pa niva 4. Be-
skrivningar pa niva 4 kan forekomma med text och bild eller endera.

De sista delarna av dokumentet bestar av bilagor indelade i tre delar. Den forsta delen

bestar av dverskadliga bilder av processerna. Det foljs av grafer som illustrerar vilka an-
véandare som finns i processerna och var karn- och foranderliga processer finns.
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| arbetet med att kartlagga processerna har ambitionen varit att soka efter och identifiera
generella processer. | de fall det inte varit mojligt har unika delprocesser och aktiviteter
identifierats. Vidare har identifierade processer under arbetets gang genomlysts med avse-
ende pa hur foranderliga processerna varit samt om processerna tillhort verksamheternas
karnprocesser. Skélet till att projektet undersokt processernas foranderlighet och hur cen-
trala de varit har haft betydelse dels for prioriteringen av processernas och kravens detal-
jeringsgrad, dels for att koppla processarbetets resultat till de anbudsomraden som ar fo-
remal for upphandling. Det finns aktiviteter for delprocesser som inte varit méjliga att
bryta ned i specifika steg eftersom de inte ar definierade inom verksamhetsomradena.

Exempel pa sadana processer aterfinns inom aktiviteter som hor till det pedagog
radet. Det innebar att det ar skillnader i hur processer beskrivs i dokumentet.

iska om-

Processkartlaggningen ar ett resultat av 28 genomfoérda arbetsméten. Férankringsarbetet

har drivits med hjalp av en referensgrupp med 95 representanter fran verksamhe

tsomra-

dena: forskolan, grundskolan, gymnasieskolan, den kommunala vuxenutbildningen (kom-
vux), Svenska For Invandrare (SFI), yrkeshdgskolan (YH), fristdende verksamheter, stod-
funktioner och systemforvaltare av befintliga utbildningssystem inom utbildningsforvalt-
ningen. Resultatet fran genomforda arbetsméten har vid behov kompletterats med sepa-

rata intervjuer med enskilda verksamhetsforetradare.

Process for framtagning av verksamhetskrav
inom Skolplattform Stockholm
HUVUDPROCESSER FORVERK SAMHETS @ FROCESSBESKRIVMNIMNGAR.
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Bild 1: Arbetsprocess
Bild 1 visar arbetsforfarandet som varit uppdelat i fem steg som beskrivs nedan.

= Steg 1: Identifiering av verksamhetsomradenas huvudprocesser som genomforts

under arbetsmoten.

= Steg 2: Utifran de identifierade processerna har det tagits fram en sammanstallning

av vilka gemensamma respektive unika processer som finns.
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= Steg 3: Resultatet av ”Steg 2” ovan har dverforts till en 6vergripande processkarta.

= Steg 4-5: Utifran processkartan har en detaljering av processtegen och verksam-

hetsomradenas krav tagits fram.

Identifierade processer

De tre identifierade huvudprocesserna ar Anta/Placera/Resursfordela, Ut-

bilda/Genomfora och Félja upp ekonomi/kvalitet. Huvudprocesserna bestar av ett antal
delprocesser som i sin tur bestar av ett antal aktiviteter/rutiner. | arbetet med att kart-
lagga processerna har ambitionen varit att soka efter och identifiera generella processer. |
de fall detta inte har varit mojligt har unika aktiviteter som inte berér alla verksamhetsom-
raden identifierats. Delprocesser som har unika aktiviteter ar markerade i dokumentet med

streckade linjer, som i bilden nedan.

Processkarta Skolplattform Stockholm

————— —————

L _

I. Ansbka/Placeral/
Resursfordela

- ——— — -_————
\IIA bd\ \ 1.2 Ansoka/ \ \ \ \ \
/ ’ ka-:eurt u )7/ P.rovar:sc:jka H 1.3 Erbjuda plats )ﬁ 1.4 Anta/placera 1.5 Resursfordeta—) 1.6 Schemaligga
s v v /

—————

2. Utbilda/Genomféra

. 2.2 Samverka \ \ \
2.1 Pedagogiske barn/elev 2.3 Bedéma )ﬁ 2.4 Dokumentera )
planera och pedagog / /
L L _

—————

\

2.5 Registrera
franvaro/narvaro

3.2 Folja upp
ekonomi
3.3 Folja upp
kvalitet

3.1 Ta fram
verksamhets-/
arbetsplan

3. Félja upp
ekonomi/kvalitet

Bild 2: Exempel pa processkarta
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Karnprocesser

Bland de identifierade processerna finns sa kallade karnprocesser. Karnprocesser ar cen-
trala och stodjer verksamhetsomradenas mal. De ar viktiga for att sakerstalla verksam-
hetsomradenas genomférande av sina uppdrag. Bland karnprocesserna finns bade proces-
ser med verksamhetsgemensamma aktiviteter och processer med verksamhetsspecifika
aktiviteter.

Inom huvudprocessen Anta/Placera/ Resursfordela finns karnprocesserna inom ansok-
ning, antagning och placering. Inom Utbilda/Genomféra finns karnprocesser som hor
ihop med betygséattning, franvaro/narvarohantering och hantering av atgardspro-
gram/handlingsplan. Inom karnprocesserna forekommer ocksa beslutpunkter som kan
overklagas av vardnadshavare/elever.

Processer med foranderlighet

| beskrivningen av verksamhetsomradenas processer har projektet ocksa undersokt om det
forekommer skillnader i sattet processernas anvandare utfor arbetsstegen pa. Skillnaderna
kan till exempel rora sig om sattet arbetet genomfors pa och i omfattningen av arbetsste-
gen.

Bland huvudprocesserna har Uthilda/Genomfora identifierats till det omrade dér det fore-
kommer skillnader i processens utférande.

Motsatsen till en process som har variation i sitt utférande, i dokumentet hadanefter be-
namnd “fordnderlig”, &r en stabil process. Huvudprocesserna Ansoka/Placera/Resurs-
fordela och Folja upp ekonomi/kvalitet har stabilitet i processernas utféranden. Det kan
forklaras med att processerna har definierade strukturer och standardiserade rutiner.

Processernas anvandare

De anvéndare som processerna omfattar &r: skolledare/forskolechef, pedagog, vardnads-
havare, barn/elev/studerande samt administrator. De verksamhetsomraden som processer-
na omfattar ar: forskolan, grundskolan, gymnasieskolan, komvux, SFI och YH.

Beskrivning av processer i dokumentet

De kommande sidorna beskriver vilka delprocesser och aktiviteter som varje huvudpro-
cess bestar av. Huvudprocessen beskrivs i text och kompletteras med en illustration som
anger vilka delprocesser och tillhérande aktiviteter den bestar av. Karnprocesserna besk-
rivs nedbrutna till aktiviteter och rutiner. Rutiner & den mest detaljerade beskrivningen av
en process.

Samtliga processnivaer har en rubrikniva och beskrivs saval i text som schematiskt. Be-
skrivning av rubriknivaer enligt tabellen nedan.

Processniva Rubrikniva
Huvudprocess X (tex 1)
Delprocess XX (tex 1.1)
Aktivitet/Rutin XXX (tex 1.1.1)
Verksamhetsspecifika steg XXXX(tex1.1.1.1)
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Vidare kommer for varje verksamhetsomrade att noteras om specifik delprocess/aktivitet
har féranderlighet och/eller hor till kategorin karnprocess. | slutet av dokumentet finns
matriser som dels anger vilka anvandare och verksamhetsomraden som berérs av de olika
processnivaerna och deras aktiviteter och dels vilka processer som &r karnprocesser
och/eller féranderliga. (Matriserna finns upptagna i bilagorna 5 och 6).

Begrep

p

Om inget annat anges betyder barn/elev i detta dokument &ven studerande

Med verksamhetsomraden anges de olika skolformerna férskolan, grundskolan,
gymnasieskolan, komvux, YH och SFI

Vuxenutbildningarna anger verksamhetsomradena komvux, YH och SFI

Plats dar pedagogisk verksamhet bedrivs, kan vara uppdelat pa en eller flera
platser, till exempel en enskild skola eller uppdelat pa flera forskolor. Leds av en
enhetschef eller rektor. Skolledare anger aven forskolechef

Med foranderlighet i processer/aktiviteter avses att det férekommer skillnader i
sattet processen/aktiviteten utfors pa

Med kérnaktivitet avses aktiviteter vars steg kan leda till beslut. De besluten kan
vara mojliga att dverklaga

Avgransningar
Kommunikation mellan processer &r vasentlig och kommer att kravstéallas. Den ar emel-
lertid inte utritad eller beskriven i dokumentet.
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| HUVUDPROCESS: )
ANSOKA/PLACERA/RESURSFORDELA

Huvudprocessen Ansoka/Placera/Resursfordela beskriver vad verksamhetsomradena gor
for att definiera, ta fram och marknadsféra sitt utbud, ta emot och hantera ansékningar
samt lagga sin ekonomiska plan for att pa basta satt kunna fordela resurserna for sin verk-
samhet. Processen startar med att varje verksamhetsomrade utifran sina styrdokument och
andra faktorer som reglerar deras respektive uppdrag beslutar vilket utbud de ska ha och
slutar med att verksamheterna lagt sitt schema for att genomfora sitt uppdrag. Tongivande
roller i den har processen &r skolledare, handlédggare och ekonomer.

Huvudprocessen bestar av sex delprocesser som illustreras nedan. De streckande linjerna
betecknar verksamhetsspecifika aktiviteter och de finns i processerna som beskriver hur
utbud av kurser sker, hur ansokan hanteras, pa vilket sétt platser erbjuds och hur antag-
ning och placeringar genomfors. De verksamhetsgemensamma aktiviteterna finns inom
fordelning av resurser och hantering av scheman.

\ Ao )
) 11 "I\('L‘ﬁ:e‘fb“d Y—) ",rzoca':;faj H 1.3 Erbjuda plats )ﬁ I4Anta/p|acera 1.5 Resursfordela 1.6 Schemaligga
L____ L____ r____" L_

Pa nasta sida visas samtliga delprocesser och aktiviteter for An-
soka/Placera/Resursfordela. Darefter beskrivs samtliga delprocesser och aktiviteter vi-
dare i dokumentet.
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I Ansoka/Planera/Resursfordela
° e s T e T \
3 | |
2. | I.1.1 Hantera |
: 2 styrdokument, 1.1.2 Kartlagga behov 1.1.3 Ta fram kurser/ | 1.1.4 Marknadsfora
E"E i verksamhetsplan, av kurser upphandla kurser | kurser
‘_t | prognos, volym, etc.
—————————————————— 1
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Bild 3: Delprocesser och aktiviteter for huvudprocessen Ansoka/Placera/Resursfordela
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. Ange utbud/kurser
Samtliga skolformer styrs av lagkrav, forordningar och laroplaner. Ange utbud hor till de
delprocesser som enbart berér gymnasieskolan och vuxenutbildningarna. Processen be-
skriver fran det att berorda verksamhetsomraden utformar sitt utbud, till det att de gor
Klart sitt utbud for marknadsforing.
Delprocessen &r indelad i ett antal aktiviteter som illustreras nedan.
| Ansoka/Planera/Resursfordela
3
] I.1.1 Hantera
s § styrdokument, 1.1.2 Kartlagga behov 1.1.3 Ta fram kurser/ I.1.4 Marknadsfora
E‘E verksamhetsplan, av kurser upphandla kurser kurser
E prognos, volym, etc.

1.1.1 Hantera styrdokument, verksamhetsplan, prognos, volym

Hantera styrdokument, verksamhetsplan, prognos, volym ar Den forsta aktiviteten ar en
viktig for berérda verksamhetsomraden. Den bérjar med att utbud definieras med avse-
ende pa styrdokument och tidigare prognoser.

1.1.2 Kartlagg behov av utbud/kurser

Den har aktiviteten beskriver vilket kursutbud en skola ska erbjuda. Innehallet i forsko-
lans och grundskolans verksamheter regleras liksom de andra verksamhetsomradena i
lagar och forordningar. Eftersom innehallet i och utbudet av kurser &r lika for alla forsko-
lor och grundskolor berdrs de inte av aktiviteten.

1121 Verksamhetsspecifika rutiner

e Gymnasieskolan: Innehallet i olika kurser regleras i kursplaner som ar gemen-
samma for hela landet. Utbudet av kurser varierar dock fran skola till skola och
bestams till stor del av skolan sjalv.

o Komvux: Kursutbudet regleras i skollagen och skolférordningen. Samtliga kurser
som finns i gymnasieskolan och grundskolan finns ocksa inom komvux. Antalet
sokande fordelas pa utbildningsanordnarna som sjélva finansierar uthildningarna.

e YH: Kartlaggning av kurser sker i samspel med YH-myndigheten. Utbudet av
kurser &r relaterade till tillvaxtyrken/bristyrken och mdjlighet att finna sponsorer
inom néringslivet.
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Ta fram utbud av kurser/upphandla kurser

Utbudet som verksamhetsomradena erbjuder ar definierat av de styrdokument som finns.
Inom vuxenutbildningen &r det vanligt forekommande att kurserna upphandlas.

1131

1.1.4

Verksamhetsspecifika rutiner

Gymnasieskolan: Avgorande for utbudet inom gymnasieskolan blir de val som
eleverna gor. Det avgor vad skolorna kan erbjuda, vilket justeras beroende pa va-
lens utgang

Komvux: Aktiviteten att ta fram utbud sker genom att kurser upphandlas och
sammanstélls dels i en webbkatalog som tacker samtliga kurser, dels i en kurska-
talog som tacker vissa skolor. Kursutbudet som erbjuds kan dels besta av enstaka
kurser eller ett paket av kurser

SFI: Utbudet inom SFI definieras av hur inflyttningen till staden ser ut. Utbudet
tas fram av upphandlade anordnare. Sprakutbildning med viss yrkesinriktning er-
bjuds i samarbete med komvux

Marknadsfora kurser

Respektive skola/anordnare ser till att marknadsfora sin skola till sékanden via riktade
reklamkampanjer, massor, inbjudningar till dppet hus, annonser och skolornas respektive
hemsidor. Vidare finns information om vissa vuxenutbildningar, till exempel hos Arbets-
formedlingen och stadens Jobbtorg.

1141

Verksamhetsspecifika rutiner

Gymnasieskolan: Gymnasiemassan dr lanstackande och utgor ett tillfalle for
gymnasieskolor att presentera sin skola och sina program

Komvux/YH: Vuxenutbildningsméssan anordnas i Stockholm dér flera skolor in-
bjuds att delta. Pa méssan finns ocksa studie- och yrkesvagledare
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1.2 Ansoka/Provansoka

Ansoka/Provansoka beskriver hur vardnadshavaren/eleven viljer och soker plats, kurs
och/eller program. Processen beskriver fran det att sokanden informeras om valméjlighet-
er till det att sékande far kvittens pa sin ansokan. Flera roller ar aktiva i delprocessen som
till exempel vardnadshavare, skolledare, elever och ekonomer.

Delprocessen ar en karnprocess som innehaller centrala aktiviteter inom ansokningspro-
cessen. De ar Informera anvandare/medborgare om valmdjligheter och An-
soka/Provansoka, som ar viktiga for samtliga omraden. Tva aktiviteter ar unika och de ror
gymnasieskolans forfarande att hantera férandringar i sitt utbud efter det att resultaten av
de preliminara valen sé kallade provval” ar fardigstallda.

Ansokan till grundskolan gors direkt till dnskad skola medan stadsdelsforvaltningarna
administrerar ansokan mellan vardnadshavare och forskola. Gymnasieskolans antagnings-
enhet administrerar ansdkan till gymnasieskolorna och den centrala administrationen
inom arbetsmarknadsforvaltningen administrerar ansokan mellan sékande och anordnare.

Ansokan gors i de allra flesta fall elektroniskt men kan ocksa goras via blankett. Inom
vuxenutbildningarna kan nivatester i samband med ansokningarna férekomma. De kan
goras elektroniskt eller som intervjuer. Resultat fran intervjuer och tester registreras och
ger underlag till preliminara studieplaner. De omfattar bl.a. behdrighetsnivaer, kurser och
preliminéra antal timmar som eleverna kommer att erbjudas.

Ansoka/Provansoka ar en delprocess som har lag foranderlighet i sattet arbete utfors. De
ingaende aktiviteterna i delprocessen visas nedan.

SID 13 (51)
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| Ansoka/Planera/Resursfordela
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1.2.1 Informera anviandare/medborgare om valmdéjligheter

Respektive verksamhetsomrade informerar om utbud och inriktningar. Eftersom gymna-
sieskolan och komvux tagits upp i foregaende aktivitet Marknadsfora kurser i delprocess-
en Ange utbud/kurser, tas de inte med har. Aktiviteten att informera anvan-
dare/medborgare om valmajligheter ar en viktig aktivitet for férskolan och grundskolan.

Skolorna skickar information till vardnadshavare och elever infor skolvalsperioden.
Vardnadshavarna far information via post, 6ppet hus” och pa forskolornas och skolornas
hemsidor. I stadens tjénst ”JAmfor service” har férskolor och skolor mojlighet att beskriva
hur de bedriver sin verksamhet, vad de ha for pedagogisk inriktning och arbetssétt.
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1.211 Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan: Forskolan sakerstaller att foraldrar nas av information om allmén for-
skola

e SFI: SFI har ansvaret att informera och motivera nyanlanda som kommer till sta-
den att fa sprakundervisning

1.2.2 Ansodka/Provansoka

Anstka/Provansoka ar en karnaktivitet for samtliga verksamhetsomraden. Anséknings-
stegen bdrjar med att den sokande registrerar sin ansokan och slutar med att den sokande
far kvittens pa att ansokan &r registrerad. Aktiva roller inom aktiviteten ar vardnadsha-
vare, elever, skolledare och handlaggare.

Vardnadshavare till omyndiga barn/elever registrerar ansokan. Till gymnasieskolan och
vuxenutbildningarna &r det eleverna sjalva som gor ansokningarna. | registreringen av
anstkan ska personuppgifter, utbildningsbakgrund, behov av sérskilt stéd, studieplanering
mm tas med. Inom gymnasieskolan har elever méjlighet att géra om sitt val efter provva-
len &r klara. Beredning av ansokan gors av ansvarig handlaggare utifran verksamhetsom-
radenas kriterier. Sokande informeras om att deras ansokan tagits emot pa olika sétt.

Aktiviteten Ansoka/Provansoka har lag foranderlighet i sitt utférande. Nedan visas aktivi-
tetens rutiner.

1.2.2 Ansdka/Provansoka

Registrera ansokan/ -
) " ) . . Ansokan
Behov av placering Andra registrerad ——  Beredaansokan = — Informera sokande )
ansdkan registrerad

Rutin

Registrera ansokan/Andra registrerad ansokan
| det hér steget registrerar den sokande sin anstkan. Det gérs med ansokningsblankett
eller elektroniskt.

Bereda anstkan

| det har steget genomfdr verksamhetsomradena olika typer av kontroller, som uppgivits i
ansOkan. Det kan vara till exempel att eleven &r behdrig att soka till en viss utbildning
eller har ett interkommunalt godkannande fran sin hemkommun om att fa studera i Stock-
holm.

Informera stkande

Samitlig registrerad information om den s6kande summeras och skickas till anord-
nare/enhet. Sékande meddelas genom e-post, brev eller pa annat satt att ansékan motta-
gits.
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1221 Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan: Vardnadshavare ansoker hos stadsdelsforvaltningen om plats i
forskola via en e-tjans0074

e Grundskolan: Vardnadshavare ansoker om plats direkt till vald skola

e Gymnasieskolan: Eleven soker till gymnasieutbildning via Gymnasieantagningen
som administrerar ansokan

o Komvux: Vuxenutbildning Stockholm administrerar antagningen till komvux. De
gor ocksa urvalet och skickar kallelser till de antagna eleverna

o  Komvux/YH/SFI: Inom vissa vuxenutbildningarna sker kunskapstester i samband
med ansokan. De kan féljas av intervjuer

e SFI: Anmadlan om att lasa sprakutbildningen ’svenska for invandrare” gors hos
SFI genom att den sbkande personligen bestker enheten

1.2.3  Gora analys av resultat fran provansékan/ny simulering

Aktiviteten galler enbart gymnasieskolan. Antagningsenheten gor simuleringar baserade
pa data fran de preliminara antagningarna i februari. Baserat pa resultatet gors justeringar
for att forandra utbudet. Simuleringar gors for att sakerstalla att skolorna far sa fulla klas-
ser som mdjligt.

1.2.4  Ta fram underlag till justeringar

Aktiviteten galler enbart gymnasieskolan. Underlag for justeringar &r ett resultat av kapi-
tel 1.2.3 ovan. Antagningsenheten for en néra dialog med skolornas ledare och kommer
Overens om justeringar och hur de ska genomféras for att moéta sékandens behov.
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.3 Erbjuda plats

Erbjuda plats beskriver forfarandet fran det att en sokande placeras i ko till det att den blir
erbjuden plats. Delprocessen r en karnprocess som innehaller centrala aktiviteter for
platserbjudande som ocksa ligger till grund for beslut. For samtliga verksamhetsomraden
ar Bli erbjuden plats en kéarnaktivitet. Aktiva roller ar kbhandlaggare, skolledare och
vardnadshavare.

Bade forskolan och grundskolan har skyldighet att erbjuda platser till sokanden som bor i
kommunen. Gymnasieskolor erbjuder platser baserat pa behdrighet. Inom vuxenutbild-
ningarna YH och komvux erbjuds sékanden plats beroende pa behorighet och i vissa fall
urval. Komvux har platsgaranti for sokande inom den séa kallade grundlaggande utbild-
ningarna. SFI har skyldighet att erbjuda plats inom en viss tid.

Att hantera ko ar en del i forskolans antagningsprocess. Ovriga omraden har inte ko-
hantering som en naturlig del i sin antagningsprocess.

Forskolans hantering av koer styrs av stadens koregler. Grundskolor i egen regi har inte
kd. Gymnasieskolor kan ha koer och styr sjalva hanteringen. Inom vuxenutbildningen
finns viss kbhantering om ror hantering av reservplatser for vissa sékanden.

Delprocessen Erbjuda plats har féranderlighet inom aktiviteten Svara pa erbjudande ef-
tersom forfarandet att svara pa erbjudanden genomfors pa olika sétt.

| Ansoka/Planera/Resursfordela

1.3.3 Svara pa
erbjudande

1.3 Erbjuda plats

|
|
i 1.3.1 Hantera k6 | ———— 1.3.2 Bli erbjuden plats
|
|
|
|

1.3.1 Hantera ko

Hantera ko &r centralt for forskolan dar barn placeras i ko utifran stadens regelverk och
genomford ansokan. | forskolans ansokningsprocess kan vardnadshavarna se vilken kop-
lats de har till de sokta férskolorna. Ny ansdkan genererar en ny kdplats per vald enhet.
Ny placering gor att dvriga kéande till aktuell enhet kommer att fa en ny koplats.

1311 Verksamhetsspecifika rutiner

o Gymnasieskolan: I gymnasieskolor som har flera rektorer kan det férekomma
skillnader pa sattet rektorerna valjer att hantera sina respektive koer

o Komvux: Komvux har inga koer eller extraintag med undantag for vissa skolor
som har reservplatser for sékanden inom sa kallade prioriterade grupper

e SFI: SFI har normalt inga kder men det kan forekomma till vissa yrkesinriktade
sprakutbildningar
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1.3.2  Bli erbjuden plats/svara pa erbjudanden

Att erbjuda plats och att lata sokanden svara pa om de onskar sin plats eller inte ar en
viktig aktivitet for samtliga verksamhetsomraden. Staden har enligt skollagen skyldighet
att erbjuda plats i grundskolan och férskolan fér medborgarna i kommunen. Inom férsko-
lan och grundskolan placeras barn enligt géllande turordningsregler. Erbjudande om plats
kan ske bade elektroniskt och via brev. Samtliga verksamhetsomraden har tidsramar for
nér sbkanden ska ge svar for platser de erbjudits.

Aktiviteten startar med att ansvarig handlaggare for placeringsarenden gér en bedémning
av de registrerade ansokningarna utifran verksamhetsomradenas kriterier. Darefter fattas
beslut om placering och s6kanden far ta stallning till platserbjudandet. I slutet av proces-
sen kan eventuella klagomal hanteras av enheten som erbjuder placeringen. Skolan re-
spektive forskolan ska ta stallning till klagomal och avgor vilka elever eller barn som far
eller inte far en viss placering.

1.3.2 Bli erbjuden plats

Registrerad ansokan Govl"a bedomnmg Fatta ahtagnlngs» Meddela bgslut Eveqtuellt hantera Antagna/ Ej antagna
for antagning /placeringsbeslut om placering Sverklagan elever/barn

Rutin

Svarar pa erbjudande

GOra beddmning for antagning
Handlaggaren gor bedémning till exempel utifran olika regler och provresultat.

Fatta antagningsbeslut
Antagningsbeslut fattas av skolledare i varje skola/férskola enligt urvalsgrunder.

Meddela beslut om placering
Beslut om placering meddelas till sokande fran enhet som handlagger placeringen.

Svara pa erbjudande
Sokande som erbjuds plats ska svara pa erbjudandet inom en bestamd tid.

Eventuellt hantera dverklagan

De vardnadshavare/elever som ar missndjda med skolans beslut kan éverklaga place-
ringsbeslutet.
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1321 Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan: Forskolan har kontinuerlig antagning. Plats ska erbjudas inom 3 ma-
nader och erbjudande kommer fran handlaggande stadsdelsforvaltning. Fristaende
forskolor planeras inga i stadens kosystem.

e Grundskolan: Grundskolan har antagning inom skolvalsperioder men undantag
forekommer. Plats erbjuds direkt fran skolan eleven sokt till. Vardnadshavaren
svarar pa erbjudande direkt till skolan

e Gymnasieskolan: Elever erbjuds plats av antagningsenheten eller direkt av skolan
om de star i ko till reservantagning. Elever svarar pa erbjudande till antagnings-
enheten alternativt direkt till vald skola

e Komvux/YH: Komvux och YH har urval for intagning. Urvalet ar baserat pa
rangordning inom urvalet, behdrighet och prioritering enligt gallande foérordning.
Urvalet bearbetas tillsammans med anordnarna. De sokande som kommit med i
forsta urvalet erbjuds plats pa utbildningen. Inom komvux och YH far elever be-
sked bade fran skolan och fran handlaggande enhet. Komvux har fem antagnings-
perioder

e SFI: Inom SFI sker en kontinuerlig antagning av elever. Inom sprakuthildningen
“svenska for invandrare” finns krav pa placering inom 1 manad

o  Komvux/YH/SFI: Vuxenutbildningarnas anordnare ansvarar for elevers place-
ring. Antagning/placering faststalls efter att eleven genomgatt tester som visar pa
vilken niva eleven behover studera. Eleven kan sedan valja skola och studietid
och far ocksa kallelse som bekraftelse pa placeringen

1.3.3  Svara pa erbjudanden
Denna del ingar i kapitel 1.3.2.

1.4 Anta/Placera

Anta/Placera beskriver processen fran det att sokanden far sina placeringar tills det att
sbkanden eller handldggande enhet gor forandringar i placeringarna. De férandringar som
avses ror exempelvis byte av skola, byte till annan skolform eller uppehall i studier. Del-
processen beskriver ocksa lagstadgade krav som grundskolan och gymnasieskolan féljer
for att skerstélla kontinuitet i elevernas studier.

Placeringar i samtliga verksamhetsomraden sker i samband med att sokanden erbjuds
platser. Detta under forutsattning att sokanden accepterar sina platser. | det avseendet ar
aktiviteten Bli placerad néra knuten till aktiviteten ”Bli erbjuden plats” i delprocessen
Erbjudas plats. Placering inom férskolan och grundskolan hanteras av respektive verk-
samhetsomrade medan gymnasieskolans placering hanteras av antagningsenheten. Inom
vuxenutbildningen hanteras placeringarna av respektive anordnare som atagit sig att ge-
nomféra utbildningen.

Delprocessen Anta/Placera innehaller unika aktiviteter for grundskolan och gymnasiesko-
lan. Dessa ar skolplikt och sakerstéllande av uppféljning av ungdomar i gymnasiealder.
Samtliga aktiviteter inom delprocessen ar kérnaktiviteter. Aktiviteten Bli placerad &r en
karnaktivitet for samtliga verksamhetsomraden.

Nedanstaende aktiviteter ingar i delprocessen.

Bilaga 7d - Processbeskrivningar



UTBILDNINGSFORVALTNINGEN FORFRAGNINGSUNDERLAG

DNR 13-125/2325
SID 19 (51)
2013-08-05

| Ansoka/Planera/Resursfordela
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1.4.1 Bli placerad

Placering av barn/elever ar néara kopplad till antagningsprocessen. Inom férskolan och
grundskolan placeras barn enligt gallande turordningsregler. Placering for gymnasiesko-
lorna sker i forsta hand av antagningsenheten. Vuxenutbildningarnas anordnare ansvarar
for elevers placering.

1411 Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan: Handlaggaren gar igenom kon enligt gallande turordningsregler, tar
reda pa hur platstillgangen ser ut pa de olika forskolorna och reserverar plats for
vardnadshavare som ar nast pa tur. Plats ska erbjudas inom 3 manader och erbju-
dande kommer fran handlaggande stadsdelsforvaltning

e Grundskolan: Placering sker efter skolvalsperioderna i borjan av terminerna men
undantag férekommer. Urvalsgrunder for placering &r till exempel nérhetsprinci-
per och behov av sarskilt stod. Erbjudande om placering gérs av handldggande
enhet

e  Gymnasieskolan: Inom gymnasiet far sokanden preliminar placering efter de sa
kallade provvalen och slutlig placering efter de sa kallade omvalen. Antagnings-
enheten ansvarar for att eleverna far sin placering. Elever som &r pa reservlistan
erbjuds i det man det ar méjligt, placering av den skola de vill ga pa

o Komvux/YH/SFI: Vuxenutbildningarnas anordnare ansvarar for elevers place-
ring. Antagning/placering faststalls efter att eleven genomgatt tester som visar pa
vilken niva eleven behover lésa sin utbildning. Eleven kan sedan valja bland anvi-
sade skolor och far ocksa kallelse som bekraftelse pa placeringen. Inom sprakut-
bildningen “svenska for invandrare” finns krav p4 placering inom 1 ménad fran
det att ansokan registreras

1.4.2  Skolpliktsbevakning/Uppfoljningsansvar

Skolpliktsbevakning/uppféljningsansvar &r en kdrnaktivitet inom grundskolan och gym-
nasieskolan. Grundskolan har ansvar att bevaka skolplikt for barn inom sitt bevaknings-
omrade och kommunerna har uppsékande verksamhet for att sékerstélla att alla elever ar
nérvarande i skolan. Kommunen har aven uppféljningsansvar foér ungdomar som avslutat
grundskolan i aldrarna 16-19 dar ungdomarna erbjuds handledning och stod.

Aktiviteten for att sdkerstélla skolpliktsbevakning/uppféljningsansvar startar med att
grundskolorna pa olika satt soker fram information om vilka elever som inte ar inskriva i
skolor. Darefter soker skolorna upp eleverna och erbjuder dem placering i skola. P4 mot-
svarande satt foljs elever i gymnasiealder upp av gymnasieskolornas forvaltningsenhet.
Det gors i syfte att hjélpa eleverna till olika typer av sysselsattningar, till exempel prak-
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tikplats, larlingsutbildning eller annat. Sista delen av aktiviteten handlar om att fatta be-
slut om vilka atgarder som vidtagits, till exempel om/var eleven ar placerad.
Nedan illustreras rutinerna i aktiviteten.
1.4.2 Skolpliktsbevakning/Uppféljningsansvar
§ | (o ) Sommarsatanl || soo g dovran || iaduongsman || e

Sammanstélla lista
I det hér steget sammanstaller skolorna en lista 6ver antalet elever som saknar placering i
en skola.

Soka upp elever som inte sokt
Skolan genomfor olika aktiviteter for att finna de elever som inte har nagon skolplacering.

Erbjud utbildning/annan sysselsattning
Skolan erbjuder i forsta hand eleverna placering i grund- eller gymnasieskola, och i andra
hand nagon annan form av utbildning/sysselséttning for ungdomar i gymnasiealder.

Fatta beslut
Beslut om placering/atgard fattas av ansvariga skolledare.
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1421 Verksamhetsspecifika rutiner

e Grundskolan: Skolan gor var 14:e dag en sékning av barn i sitt omrade som inte
har en placering. Skolan skickar brev med forfragan hem till eleven, kontrollerar
med forsakringskassan, skatteverket, grannar och sa vidare. | vissa fall gors aven
hembesdk

o Gymnasieskolan: | ett lansregionalt system, UEDB (Ungdoms- och elevdatabas),
kan kommunen fa fram information om personer som inte &r inskrivna i skolan el-
ler har ett slutbetyg. De uppgifterna ligger till grund for en vidare bearbetning i
kommunen gallande kontakt med person, orsaker och atgarder

1.4.3  Byta enhet/siaga upp sin plats

Att byta enhet innebér inom forskolan att vardnadshavaren sager upp barnets plats for att
helt Iamna forskolan eller byta till en annan enhet. Pa grund av skolplikten har inte elever
i grundskolan ratt att gora studieuppehall. | grundskolan ségs en elevs plats aldrig upp da
elever till f6ljd av skolplikten alltid har sin plats kvar. Vardnadshavare inom grundskolan
anmaler byte av enhet medan elever inom gymnasieskola och vuxenutbildningen sjalva
begér byte. Studieavbrott kan vara av typen anmalda eller oanmélda. Elever som avbryter
sina studier kan behalla sina platser om dessa har varit anmélda i andra fall kan det leda
till att eleven forlorar sin placering.

1.4.3 Byta enhet/Saga upp sin plats

. Bearbeta byte av
ardnadshavare/elev Registrera byte av enhet/u séynin av ‘Andrad placering for
onskar gora forandring enhet/uppsagning av ppsagning Erbjuda ny placering ba'ran/elev o
I sin placering plats

plats
Uppsagd plats

Rutin

Registrera byte av enhet/uppséagning av plats

Vardnadshavaren eller eleven registrerar 6nskan om att byta till en annan enhet, som till
exempel till en annan skolform. Vissa verksamhetsomraden kréaver att en plats séags upp
innan byte av enhet kan goras, se vidare verksamhetsspecifika rutiner nedan.

Bearbeta byte av enhet/uppsagning av plats

Handlaggande myndighet tar emot informationen om énskemal att genomfora forandring-
ar i vardnadshavarens/elevens befintliga placering. Bekraftelse om att platsen ar uppsagd
skickas till vardnadshavaren/eleven.

Erbjuda ny placering

Handlaggande myndighet erbjuder vardnadshavaren/eleven en ny placering. Se vidare
kapitel 1.3.
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Forskolan: Uppségning av plats i egenregi inom forskola eller annan pedagogisk
verksamhet for forskolebarn, gors skriftligt till respektive stadsdelsforvaltning.
Uppsagning av plats i enskild regi gors till respektive anordnare. Vardnadshavare
som dnskar annan placering stalls i en s& kallad bytesko tills lediga platser upp-
star. Innan platsen ar uppsagd regleras ocksa eventuella utstaende fakturor. Upp-
ségning av plats inom forskolan kan dven goras via stadens e-tjanst.
Gymnasieskolan: Elever forvantas komma pa uppropet nar skolan borjar. Om en
elev inte kommer till den utbildning som den antagits till inom tre dagar efter att
terminen bdrjat anses han/hon ha avslutat utbildningen. Om en elev senare under
terminen, utan att meddela, varit borta mer &n en manad i strack anses hon/han
avslutat sin utbildning

SFI: Inom SFI har studerande rétt att byta anordnare under kursens gang, dock
under vissa forutsattningar. Studerande sager upp sin plats hos den forsta anord-
naren och byter till en annan. Om en studerande inte &r narvarande i skolan un-
der14 dagar i strack, tas platsen bort. Studerande som gjort avbrott kan inom ett ar
ga tillbaka till sin anordnare som da erbjuder en ny kursstart vilket meddelas
handlaggare inom SFI. Har en studerande varit borta mer &n ett ar hanvisas denne
till att aterigen genomga SFI:s antagningsprocess

I.5 Resursfordela

Resursfordela beskriver forfarandet fran det att verksamhetsomradena tar fram forutsatt-
ningarna for sin ekonomiska plan till dess att de far sin budgetram och fordelar budgeten
pa resurser sasom tjanster, lokaler och laromedel. Delprocessen ar en karnprocess for
samtliga verksamhetsomraden och innehaller en aktivitet som utfors av respektive verk-
samhets forvaltning. Skolledare, ekonomer och handlaggare har aktiva roller i delprocess-
en. Resursfordela har koppling till antagningsprocessen da barn/elevunderlaget ligger till
grund for verksamhetsomradenas intakter (det vill séga for de verksamhetsomraden som
har budgetram baserad pa prestation).

Delprocessen ér indelad i féljande aktiviteter som visas nedan.

SID 22 (51)
2013-08-05

| Ansoka/Planera/Resursfordela

1.5 Resursfordela

1.5.1 Inhdamta 1.5.2 Kartlagga

tidigare ar sarskilda behov

erfarenhet fran resursbehov/ 1.5.3 Lagga budget 1.5.5 Fordela resurser

1.5.4 Ersatta/Ansla
ekonomiska medel
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1.5.1 Inhdmta erfarenheter fran tidigare ar

For att verksamhetsomradena ska kunna lagga sin ekonomiska plan behéver de data fran
tidigare verksamhetsar. Den har typen av information kan hamtas fran olika kéllor sasom
befolkningsstatistik, ekonomisystem, tidigare prognoser mm. Information som hédmtas kan
till exempel rora sig om fordelning/tilldelning av peng for sma/stora barn, socioekono-
miskt tillagg, tillagg for modersmal samt fordelning/tilldelning av resurser som rér barn
med sérskilda behov. Den hér typen av informationen behovs for att kunna berékna barn-
gruppsstorlekar med aldersfordelning, personaltithet med mera i budgeten. Extra resurs-
stod behover sékerstéllas genom uppskattning av behov av extra personal, stédorganisat-
ion och kompetensutveckling. Skolorna gor prognos for kommande ars budget baserat pa
elevunderlag for hostterminen.

1.5.2  Kartlagga resursbehov/sdrskilda behov

Efter att verksamhetsomradena har lagt sin ekonomiska plan gor de en kartlaggning av
vilka resurser de behdver for sin verksamhet. Resursbehov som till exempel nyanstallning
av pedagoger eller sarskilda behov hos barn/elever kartlaggs. Stod for att hantera sarskilda
behov askas genom att de olika skolformerna ansoker om medel fran sina respektive for-
valtningar.

1.5.3 Ligga budget

Varje enhet inom respektive verksamhetsomrade far en budgetram fran sin forvaltning
vilket ska ligga till grund for att genomféra det uppdrag verksamhetsomradet har. Budge-
ten laggs utifran bedomningar av resursbehov som réknas i termer av elevpeng for stu-
derande inom grundskolan och gymnasieskolan. Inom férskolan & motsvarande begrepp
barnomsorgspeng. Inom komvux ar budgetramen anslagsbaserad medan SFI har prestat-
ionshaserad budget. Olika typer av information som finns for att 1agga budget ar till ex-
empel:

e Underlag for socioekonomiskt tillagg och tillagg for modersmal

o Statistik for personalkostnader och olika personalgrupper

o Tidigare kostnader for lokaler, livsmedel och évrigt

1.5.4 Ersatta/Ansla ekonomiska medel

Denna aktivitet ror forvaltningarna och inte de enskilda enheterna. Ersattning betalas uti-
fran antal barn/elev och som anslag. Ytterligare medel kan beviljas for verksamhetsomra-
den som har behov av sarskilda stdd, exempelvis for att hantera projektpengar eller andra
riktade insatser.

1.5.4.1  Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan och grundskolan: Ersattning ges for varje inskrivet barn eller elev

e Gymnasieskolan: Erséttning ges per varje inskriven elev dar elevpengen ar diffe-
rentierad per program och inriktning

o Komvux: Ersattning ges per betygssatt verksamhetspoéng, d.v.s. varje kurs har en
definierad poang som raknas om till pengar. Beroende pa typen av kurs, far kom-
vux betalt dels efter slutbetyg och dels efter goddnda omdémen
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e  SFI: Ersattning ges per helarsplats for elev vilket motsvarar en schablon pa 528
timmar

1.5.5 Fordela resurser

Utifran verksamhetsomradenas budgetramar fordelas resurserna till tjanster, upphandling
av kurser eller annat. | vissa fall omférdelas/omprioriteras resurserna inom enheterna for
att exempelvis skapa buffertar.

|.6 Schemalagga

Schemalégga beskriver hur schema laggs utifran narvarotider, och elevernas val av am-
nen/kurser. Delprocessen ar en karnprocess for samtliga verksamhetsomraden och foran-
derligheten i processen &r lag. De roller som berdrs av delprocessen ar skolledare, sche-
malaggare/administratérer samt larare.

Schemalé&ggningen formas av utbud och antagning. Skolor anvander sig av schemalagg-
ningsverktyg och i vissa skolor finns det dedikerad personal som hanterar schemaldgg-
ning. Fardiga scheman gors tillgangliga for vardnadshavare och elever elektroniskt och
som utskrivna dokument.

Delprocessen ér indelad i aktiviteterna som illustreras nedan.

| Ansoka/Planera/Resursfordela

1.6.1
Samla in
forutsattningar

1.6.2
Lagga schema

1.6 Schemaldgga

1.6.1 Samla in forutsiattningar

Schemalaggningen utgar fran de olika forutsattningar som verksamhetsomradena har.
Viktiga forutsattningar for att schemalédgga ror till exempel lokaler, antalet larare/ perso-
nal och hur barngrupper/klasser/kurser ser ut. De olika forutsattningar som finns &r vard-
nadshavares 6nskemal om barnens vistelsetid pa forskolan, antalet tjanster som finns,
utbud av material, utrustning, mm.

1.6.2 Lagga schema

Schemal&ggning &r en viktig aktivitet inom samtliga verksamhetsformer. For skolor med
manga elever ar det en forutsattning att det finns en eller flera schemaldggare. Schema
laggs i borjan av aret/terminen/antagningsperioden och justeras fortlopande.

16.2.1 Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan: Barnens narvarotider ligger till grund for schemalaggningen. Utifran
detta sakerstaller forskolorna att personalens arbetstider foljer det lagda schemat
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e Grund- och gymnasieskolans schemal&dggning handlar om att sakerstélla effektivi-
tet i utnyttjande av de gemensamma resurserna. Dessa kan vara pedagoger, speci-
alanpassade lokaler eller andra typer av resurser som behévs for utbildningen

o  Komvux: Utbildning inom komvux sker aven under kvéllar och helger. Sche-
malaggningen behover darfor folja pedagogernas tillganglighet. Elever som soker
till komvux ser kursens lagda schema. Kurschemat syns i kurskatalogerna och
elektroniskt i ansdkningsprocessen
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2 HUVUDPROCESS: UTBILDA/GENOMFORA

Huvudprocessen Uthilda/Genomfora beskriver de olika delarna av verksamhetsomradenas
pedagogiska uppdrag. Processen tar upp det som sker inom verksamhetsomradena fran
planering, undervisning och uppféljning till bedémning av kunskap och hantering av cen-
trala dokument som betyg och handlingsplaner. | processen ingar ocksa hantering av nar-
varo och franvaro. Processen beskriver skolformernas karnverksamhet dar vissa steg
mynnar ut i beslut. De aterfinns inom respektive delprocess dokumentation och hantering
av franvaro/narvaro. Olika roller ar aktiva i huvudprocessen, sasom skolledare, pedago-
ger, vardnadshavare och elever.

Utbilda/Genomfora bestar av fem delprocesser illustrerade nedan. De streckande linjerna
betecknar verksamhetsspecifika aktiviteter. De finns i séttet beddmning och dokumentat-
ion genomfdrs. Inom delprocessen Dokumentera finns forskolans arbetssétt ’pedagogisk
dokumentation”.

2 1 Pedagogiskt 2.2 Samverka \ \ \ \
' £°8 barn/elev 2.3 Bedéma )—) 2.4 Dokumentera )
planera
och pedagog / / / /

2.5 Registrera
franvaro/narvaro

Delprocesserna nedan hor till verksamhetsomradenas karnprocesser:
e Samverka barn/elev och pedagog
e Beddma (géller inte forskola)
e Dokumentera
e Registrera franvaro/narvaro

Av de tre huvudprocesser som tas upp i detta dokument ar det processen Ut-
bilda/Genomfora som ar mest foranderlig. Foranderlighet i processtegen aterfinns inom
samtliga delprocesser. Det kan forklaras med att det finns variationer i sattet att genom-
fora en utbildning beroende pa vem som genomfor den. Det kan jamforas med de mera
administrativt betonade processerna inom exempelvis ansékning och ekonomisk uppfolj-
ning som inte har lika stora variationer i genomforandet.

Delprocessen Registrera franvaro/narvaro ar en stédprocess inom den pedagogiska pro-
cessen, darav dess placering.

P& nasta sida visas samtliga delprocesser och aktiviteter for Utbilda/Genomféra. Darefter
beskrivs samtliga delprocesser och aktiviteter vidare i dokumentet.
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Bild 4: Delprocesser och aktiviteter for huvudprocessen Uthilda/Genomftra
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2.1 Pedagogiskt planera

Pedagogiskt planera beskriver pedagogens planering och samverkan mellan barn/elev
och pedagog. Delprocessen beskriver forloppet fran det att den pedagogiska planen tas
fram till det att planen gors tillganglig for elever, vardnadshavare och pedagoger. De mest
aktiva rollerna i delprocessen &r pedagoger och pedagogiska ledare. Men aven elever ar
delaktiga i att ta fram den pedagogiska planen.

Inom verksamhetsomraden som hanterar bedémning av kunskapsmal, har den pedago-
giska planeringen ett framatsyftande mal. Inom férskolan handlar det om att med ut-
gangspunkt fran den pedagogiska dokumentationen planera verksamheten.

Aktiviteterna som delprocessen bestar av illustreras nedan. Samtliga aktiviteter ar foran-
derliga.

2 Utbilda/Genomfora

2.1.1 Ange nulage 2.1.2 Planera 2.1.3 Delge plan

2.1 Pedagogiskt
planera

2.1.1 Ange nuldge

Ange nulage beskriver pa vilket satt verksamhetsomradena faststaller var eleverna befin-
ner sig i sin utveckling. Det kan goras med till exempel tester eller intervjuer och resulte-
rar i en plan. Definition av nuldget sker i dialog med eleverna enskilt eller i grupp enligt
bilden nedan. Aktiviteten har féranderlighet i sitt utférande.

Nedan illustreras rutinerna.

2.1.1 Ange nulage

Diagnostiskt prov, . N -
€ P I. Ta reda pa vad 2. Definiera nuldget Nulige
andra former s -
I eleverna kan for eleverna/gruppen definierat
av utvarderingar

Rutin

Ta reda pa vad eleverna kan

| det hér steget faststalls vilken kunskapsniva eleven eller gruppen visar pa inom ett visst
omrade. Analysen kan géras med hjélp av diagnostiska prov, egna arbeten eller pa annat
sétt.

Definiera nuléget for eleverna/gruppen

Utifran resultat av ovanstaende steg definierar pedagogen eller ansokningshandlaggaren
vilken kunskapsnivaer eleverna har.
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21.1.1 Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan: Verksamheten stams av med utgangspunkt fran foregaende lasar dar
ett antal utvecklingsomraden lyfts fram. Det resulterar i ataganden/arliga mal och
eller/ kompetensutvecklingsinsatser. Tillsammans med laroplanens uppdrag, mal-
omraden och forutsattningar/erfarenheter i barngruppen genomfors planeringen

e SFI: Inom SFI gors kartlaggning av tidigare erfarenheter, framtidsplaner och fak-
tiska kunskaper i svenska for nya studeranden

e Komvux/SFI/YH: Inom vuxenutbildningarna sker testerna redan i ansékningspro-
cessen

2.1.2 Planera

Utifran det definierade nulaget i kapitel 2.1.1genomfors planering for amnena/kurserna
for en eller flera perioder framat. Inom de dvriga verksamhetsomradena sker planering
utifran varje elevs studieplan och beskriver elevens fortsatta arbete och utveckling mot
laroplanens mal. Den utgér en sammanfattning av de omdémen pedagogerna angivit om
eleven. Aktiviteten &r foranderlig.

Nedan illustreras delaktiviteterna.

2.1.2 Planera

Det definierade |. Samplanera med Planering
M — 2. Tafram planen
nulaget elever framtagen

Rutin

Samplanera med elever

I den hér aktiviteten arbetar pedagogen tillsammans med eleverna i syfte att komma fram
till innehallet i planen. Det vill saga vilka moment som eleverna ska ga igenom, nar i tid
och pa vilket satt.

Ta fram planen
Utifran den planering som gjorts tar pedagogen fram kurs/amnesplanen.

2121 Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan: Planera inom férskolan handlar om hur verksamheten organiseras.
Planeringen beskriver vad som kommer att erbjudas barnen i starten pa lasaret
och hur detta ska foljas upp bland annat med forskolans modell ’pedagogisk
dokumentation”. I planen anges hur dagen, veckan och lasaret organiseras. Bar-
nens inflytande och samverkan med foraldrarna ska kunna paverka planeringen

e Komvux och gymnasieskola: Uppgifter om eleven sammanstalls i en studieplan
utifran programplaner/amnesplaner per studievag eller individuellt per elev. Stu-
dieplanen foljs upp under lasaret

e SFI: En individuell studieplan upprattas tillsammans med den studerande. Planen
innehaller mal, preliminart slutdatum, extra stod och tillval
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2.1.3 Delge plan

Den planering som tagits fram i féregaende kapitel 2.1.2 gors tillganglig for elever, vard-
nadshavare och pedagoger. Planen blir ett viktigt redskap i uppfoljningen av elevers kun-
skapsmal. Aktiviteten ar foranderlig.

2.1.3.1 Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan: Foraldrar informeras om den kortsiktiga och Iangsiktiga planeringen
for lasaret via nyhetsbrev och pa foraldramaten. Forskolan beskriver hur plane-
ringen hanger samman med forskolans uppdrag och ataganden/arliga mal.

2.2 Samverka barn/elev och pedagog

Samverka barn/elev och pedagog beskriver genomférandet av det pedagogiska uppdraget
som verksamhetsomradena har. Processen ar en karnprocess inom samtliga verksamhets-
omraden. Samverka barn/elev och pedagog beskriver interaktionen mellan barn/elev och

pedagog samt de fortldpande avstamningarna som gors mot kunskaps/stravansmal.

Undervisning sker enligt foreskrifter i laroplanen. Sedan 2011 anvénds undervisning som
begrepp ocksa inom forskolan. Parallellt med undervisningen sker den fortlépande av-
stamningen mot mal som ligger till grund for utvecklingssamtal och bedomningar. Det
blir i sin tur underlag for avstamningar som sker genom utvecklingssamtal som halls med
vardnadshavare, barn och elever.

Delprocessen &r indelad i aktiviteterna nedan.

2 Utbilda/Genomfora

g <

< U

- . .

TN § 2.2.2 Fortlopande 2.2.3 Limna underlag
E % 8 2.2.1 Undervisa stamma av/Utvardera for bedomning/
wEL utveckling mot mal Utvecklingssamtal
N

~ 2

2.2.1 Undervisa

Undervisning dr en karnaktivitet som sker i dialog och interaktion mellan barn/elev och

larare. Beroende pa skolform och elevers/barns forutsattningar anvands olika former av

larresurser och anpassning av undervisningen till individen. Att undervisa &r en aktivitet
som varierar mellan verksamhetsomradena.

Undervisning sker i form av klassundervisning, studiebesok, workshopar och inldmnings-
uppgifter. I undervisningen anvands material till &mnet/kursen som lararen har samlat
ihop och strukturerat for eleverna. Anteckningar fran undervisning och den planering som
sker tillsammans med eleverna sparas som underlag for till exempel bedémning och
kommande planeringar. Att visa kursplanering och kursens innehall samt mal och kriterier
finns &ven med som aktiviteter i undervisningen. | undervisningen anvands aven olika
resurser for inlarning som till exempel digitala laromedel.
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22.1.1 Verksamhetsspecifika rutiner

e Fdrskolan: Undervisning i forskolan sker genom att erbjuda barn viss typ av pe-
dagogisk miljo med material och aktiviteter utifran barnens intressen och erfaren-
heter. Forskolan beskriver vilka aktiviteterna &r under ledning av forskolpedagog
samt vilka arbetssatt och metoder som kommer att anvandas

e SFI: Undervisningen &r individuellt anpassad da det finns stora skillnader mellan
elevernas kunskapsnivaer. Darfor finns tre olika s kallade studievagar med be-
raknade timtal for att na malen

2.2.2  Fortlopande stimma av/Utvidrdera utveckling mot mal

Fortlopande avstamning och utvérdering i en kurs/amne sker i dialog pa grupp eller indi-
vidniva om vad som behdver utvecklas och uppnas utifran kriterier i styrdokument. Av-
stamning kan till exempel handla om resultat pa inlamnade uppgifter eller aterkoppling pa
prov. Uppfoljning av kunskapsmalen gors i dialog med elever och visar hur de ligger till i
forhallande till malen och vad som behdver atgérdas for att de ska na malen. Inom forsko-
lan gors uppfoljning av stravansmalen tillsammans med vardnadshavare som visar pa
vilket sétt barnet utvecklats.

2.2.2.1 Verksamhetsspecifika rutiner

o Forskolan: Pedagogerna foljer 16pande upp verksamheten genom sin pedagogiska
dokumentation. | den noteras barnens utveckling pa olika omraden. Sammanstall-
ningar gors fran barnen, vardnadshavarna och arbetslaget vid faststéllda tidpunk-
ter

e SFI: Pedagogen foljer fortlopande de studerandes framsteg och ”prickar av” att de
studerande tillgodogjort sig olika delar av kursen, till exempel genom évnings-
prov

2.2.3 Ldimna underlag for bedomning/Utvecklingssamtal

Lopande genom undervisningen sker insamling av olika typer av underlag som elever
astadkommit under undervisningsperioden. De samlade underlagen anvands under ut-
vecklingssamtalen med barn, elever och vardnadshavare. Omdomen kan bade ske skrift-
ligt och eller med en betygsbokstav. Underlagen kan vid utvecklingssamtalen medféra en
revidering av den individuella studieplanen i samrad med den studerande.

2.2.3.1 Verksamhetsspecifika rutiner:

e Forskolan: Dokumentation fran verksamheten kompletterat med dokumentation
om det enskilda barnet ger underlag for utvecklingssamtalet dar syftet &r att besk-
riva hur val forskolan skapat forutsattningar for barnets utveckling och larande.
Barnens synpunkter tas med utifran deras forutsattningar

2.3 Bedoma

Beddma beskriver hur en pedagog beddmer elevens kunskaper. Resultatet av bedémning-
en ligger till grund for elevens betyg. Delprocessen ar en kdrnprocess och ér foranderlig.
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Den fortlépande bedomningen sker dagligen da pedagogen skapar sig en uppfattning om
kvaliteten i elevens arbete och ger aterkoppling till eleven. Aterkopplingen &r framéatsyf-
tande, det vill séaga att den vagleder eleven till hur den kan uppna en hégre niva av kvali-
tet i sitt arbete. Inom forskolan handlar bedémning om att bedoma verksamheten for att
pa basta sétt stodja barnets utveckling.

Det férekommer olika former av kunskapsomddmen och fardighetsomddmen. | skriftliga
omddmen visar pedagogen hur eleven utvecklats och vad eleven bor utveckla. Pedago-
gens fardighetsomdomen visar elevens fardigheter inom specifika omraden. Verksam-
hetsomradena anvander sig av olika planer som Individuell utvecklingsplan (grundsko-
lan), Individuell studieplan (vuxenutbildningen) och Studieplan (gymnasieskolan).

Skolverket utformar amnesprov (kallas &ven nationella prov) som genomfors vid olika
tillfallen under grundskolan i &mnena engelska, matematik, svenska och ett no-amne.
Syftet ar att stodja likvardig bedémning och betygsattning. Provresultaten utgor ett un-
derlag for analys av hur kunskapskraven uppfylls.

Inom vuxenutbildningarna ar det vanligt forekommande med prévning och validering av
elevers kunskaper. Med prévning avses att eleven ges maojlighet att pa egen hand inhamta
kunskaper for att skriva kursprovet. Med validering avses att de kunskaper som eleven
redan har beddéms enligt en fordefinierad process.

Delprocessen &r unik och beror inte forskolan eftersom forskolan inte beddémer barnens
kunskapsnivaer. Delprocessen bestar av tva aktiviteter vilka illustreras nedan.

2 Utbilda/Genomfora

2.3.1 Fortldpande
bedémning

2.3.2 Ange kunskaps-
omdome

2.3 Bedoma

2.3.1 Fortlopande bedomning

Pedagogen samlar in och sparar underlag och elevens kunskapsutveckling registreras.
Syftet ar att dokumentera status, till exempel infor ett utvecklingssamtal. Bedémningen
grundar sig pa Skolverkets mal. Aktiviteten ar foranderlig.
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2.3.2 Ange kunskapsomdome

| ett kunskapsomddme dokumenteras elevens larande och uppnadda mal fram till dags
dato. Omdomena omfattar en beskrivning av elevens kunskapsutveckling i forhallande till
kunskapskraven i de amnen dar eleven far undervisning under den aktuella terminen eller
perioden. Pedagogen lamnar ett skriftligt omdome som vardnadshavare och elev far ta del
av.

2.3.2 Ange kunskapsomdome

Pedagogisk planering,

. L " Sammanstélla o i Planer och ev.
fortlopande bedémning, olika bedomningsunderlag || Uppréatta omdéme — Publicera omdéme Atgéirdsprogram
typer av elevarbeten, m.m.

Rutin

Sammanstélla bedémningsunderlag

I den har aktiviteten sammanstaller pedagogen de olika underlagen som finns for att ge-
nomfdra elevens kunskapsbeddmning. Ett underlag kan till exempel vara elevens egen
sjalvutvérdering av genomforda uppgifter.

Uppratta omddme

Pedagogen uppréttar ett skriftligt omdéme som ligger till grund for elevens fortsatta stu-
dieplanering. Omdomet kan ocksa resultera i att skolan upprattar atgardsprogram for ele-
ver i behov av stdd.

Publicera omddme
Pedagogen lamnar sitt skriftliga omdome som blir tillgangligt for vardnadshavaren och
eleven.

2.3.2.1 Verksamhetsspecifika rutiner

e Grundskolan: Lararen avger fardighetsbedémning i till exempel l&sutveckling
(LUS). Den skriftliga individuella utvecklingsplanen (IUP), som utgdrs av skrift-
ligt omdéme och den framatsyftande planering, ar ett stod for elevens larande

¢ Komvux: Inom komvux anvands validering for att faststalla elevers fardigheter
inom olika kurser

e SFI: I samband med slutprov gor pedagogen en bedémning om den studerande
har uppnatt kursmalen

2.4 Dokumentera

Delprocessen Dokumentera beskriver vilken dokumentation som uppréttas och hur
dokumentationen hanteras som ett resultat av de tva foregaende delprocesserna Samverka
barn/elev och pedagog och Beddma. Delprocessen &r en kérnprocess. | processen &r bland
annat pedagoger, skolledare och kanslister aktiva.

Dokumentation av kunskaper férekommer i form av betyg, intyg och sa kallade samlade
betygsdokument som visar vilka kurser eleverna last.
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Delprocessen har fyra aktiviteter vilka kan ske oberoende av varandra och berdr hantering
av bedémningsunderlag, planer som upprattas for att stodja barn och elever, betygsattning
samt forskolans modell for verksamhetsutveckling.

Aktiviteterna Hantera bedémningsunderlag och Satta betyg ber6r inte férskolan. Utvar-
dera atgardsprogram/hantera handlingsplan och Satta betyg ar karnaktiviteter som leder
till viktiga beslut. Av samtliga delprocesser inom Utbilda/Genomféra, ar det denna del-
process som har mest stabilitet i sattet aktiviteterna utfors pa.

Delprocessens aktiviteter visas nedan.
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2 Utbilda/Genomfora

2.4.2 Hantera 2.4.4 Pedagogisk

| | | | | |

| | | | | |

| | | | | |

2.4.1 Hantera | [ i | . | | :

bedsmningsunderlag | } atgardsprogram/ } } 2.4.3 Sitta betyg } } dokumentation
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |

Handlingsplan FSK

2.4 Dokumentera

241 Hantera bedomningsunderlag

Inom samtliga verksamhetsomraden hanteras bedomningsunderlag i ndgon form. Syftet
med bedomningen varierar mellan olika verksamhetsomraden. Bedémningsunderlagen
kan utgoras av inlamningsarbeten, prov och observationer som pedagogen gjort. Resulta-
ten fran amnens/kursprov/slutprov registreras, ssmmanstalls och foljs upp. Aktiviteten
berdr inte forskolan.

2.4.2 Hantera atgirdsprogram/Handlingsplan

Atgardsprogram och handlingsplaner ar kirnaktiviteter som finns for att sakerstélla att
elever uppnar kunskapsnivaer och barn som har behov av sérskilt stod ska kunna tillgodo-
fora sig det. Inom forskolan anvands handlingsplaner och inom de andra verksamhetsom-
radena anvands atgardsprogram.

Atgardsprogrammet har en central roll i skolans arbete som rér métandet av elevers behov
av sérskilda stod. Atgardsprogrammet &r redskapet for personalen nar det géaller planering
och utveckling av den pedagogiska verksamheten kring den enskilde eleven. Det ar sam-
tidigt en skriftlig bekraftelse pa de stodatgarder som ska vidtas.

Handlingsplaner kan &ven skrivas nar forskolan behdver fordndra sitt arbetssatt eller nar
extra resurser sokts/beviljats. Planen ska beskriva hur forskolan arbetar for att skapa for-
utséattningar for att moéta barnets behov. Den ska tas fram i samverkan med foraldrarna.
Planen ska gas igenom, utvarderas och revideras varje termin. Handlingsplaner ska alltid
skrivas om extra resurser sokts/beviljats.

Aktiviteten startar med att pedagoger eller annan personal ser behov hos barn/elever som

behover tillgodoses. Det kan till exempel handla om att genomfdra anpassningar av loka-
ler eller tillsatta extra stod i form av extra personal. Atgarder som kraver ekonomiska
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medel utdver skolans budgetramar dskas hos ansvarig forvaltning. De atgarder som till-
sétts utvarderas for att sékerstélla att behoven ér tillgodosedda.

Nedan illustreras rutinerna for aktiviteten.

SID 35 (51)
2013-08-05

2.4.2 Hantera atgardsprogram/ Handlingsplan

Behov
tiligodo-
sedda’

Behov
identifierade

Utvirdera atgirder

o illgodosedda
Analysera behov Vidta atgérder Ja

Rutin

Nej

Analysera behov

De behov som behdver tillgodoses analyseras av skolledare och ansvariga pedagoger.
Underlag for analysen kan vara observationer som gjorts av skolpersonal eller intyg fran
lakare. Analysen resulterar i en plan med atgarder, dess omfattning och genomférande.

Vidta atgarder

Atgérder vidtas for att skapa de forutsattningar som &r nédvéndiga for att tillgodose beho-
ven. Personal kan till exempel gora forandringar i verksamhet och i den pedagogiska mil-
jon. Fortlopande information ges till vardnadshavaren.

Utvéardera atgarder
Planen utvarderas terminsvis. Om atgérderna inte resulterat i férandringar som ger 6nsk-
vart resultat soks extra resurser i samarbete med vardnadshavarna.

2.43  Sitta betyg

Att sitta betyg ar en karnaktivitet inom de verksamhetsomraden som utfardar betyg efter
genomgangna studier. Underlagen for betygen utgors av de kunskapsomddmen som be-
skrivits i delprocess Bedoma. Elevens betygsdokument namnges pa olika sétt inom verk-
samhetsomradena.

Betyget satts genom att pedagogen skriver in betyget for eleven och for de amnen/kurser
som galler.

Vid lasarets slut skapas betyg/slutbetyg/examensbevis for de elever som har uppfyllt

Skolverkets krav. Uppgifterna skickas till olika myndigheter som VHS (Verket for hog-
skoleservice) och/eller SCB (Statistiska centralbyran).
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2.4.3 Satta betyg

Skriva ut .
Beslut om Skriva in betyget —  sammanstallnin — Signera Elevens
betygsunderlag 78 J betygskatalogen betygsdokument

Rutin

Skriva in betyget
Pedagogen skriver in betyget per &mne/kurs for varje elev.

Skriva ut sammanstallning
Pedagogen fortsatter vidare med att skriva ut en sammanstallning av betygen per &mne
och kurs.

Signera betygskatalogen
Betygsansvarig pedagog signerar i aktuell kurs/amne.

2.4.3.1 Verksamhetsspecifika rutiner
e Grundskolan: Endast vissa arskurser betygsétts

2.4.4 Pedagogisk dokumentation

Den pedagogiska dokumentationen &r unik for forskolan. Den &r en karnprocess och ar
foranderlig i sattet aktiviteten utfors. Den pedagogiska dokumentationen har en teoretisk
grund for arbetet dar viktiga aspekter lyfts upp for att folja upp och utveckla verksamhet-
en. Den bestar av:

e Dokumentation som forskolan tar fram i sin verksamhet, som till exempel foton

och texter som mest vander sig till vardnadshavare
o Ett stod for att folja barnens utveckling
e Verktyg for planering, utvardering och fortbildning

Den pedagogiska dokumentationen utgdr underlag for utvecklingssamtal och information
for overgangen till skolans verksamheter.

2.5 Registrera franvaro/ndrvaro

Registrera franvaro/narvaro beskriver hur franvaro/narvaro anmals, registreras och foljs

upp och ar en karnprocess inom samtliga verksamhetsomraden. Inom samtliga verksam-

hetsomraden stélls det krav pa att barn/elever ska vara narvarande. Kraven ser olika ut pa
verksamhetsomradena.

Delprocessen beskriver aktiviteterna fran det att information om kommande planerad
franvaro anmals av vardnadshavare, kollegor och elev till det att den registreras och f6ljs
upp. Flera roller ar aktiva i processen sasom elever, vardnadshavare, pedagoger och skol-
ledare.
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Delprocessen tillhor inte de pedagogiska processerna. Den &r placerad tillsammans med
dem for att de utfors i ndra anslutning till varandra.

Inom franvaroregistrering finns en viktig punkt som handlar om att informera vardnads-
havare om omyndiga elevers franvaro. Forskolan féljer upp narvaro och till viss del fran-
varo som kan paverka barnets placering. Inom dvriga verksamhetsomraden registreras
franvaro, dels till foljd av lagstadgade krav, dels till foljd av att vissa former av ersatt-
ningar &r kopplade till nérvarotiden. Inom vuxenutbildningen, som har upphandlad verk-
samhet, ar narvarohanteringen central eftersom den paverkar ersattningen till anordnare.

Delprocessen &r indelad i tre aktiviteter dar foranderlighet forekommer inom Anméla
franvaro och Folja upp franvaro/narvaro. Delprocessens aktiviteter illustreras nedan.

2 Utbilda/Genomfora

2.5.2 Registrera 2.5.3 Folja upp
franvaro/narvaro franvaro/narvaro

2.5.1 Anmala franvaro

2.5 Registrera
franvaro/nirvaro

2.5.1 Anmaila franvaro

Franvaro kan anmélas av olika personer sasom vardnadshavare, elev, pedagog eller annan
skolpersonal. Anmalan kan goras elektroniskt, via telefon eller pa annat satt. Franvaro har
konsekvenser for ersattning inom flera verksamhetsomraden. Det kan till exempel réra

vard av barn inom forskolan, olika former av bidrag inom gymnasieskolan och erhallande
av forsorjningsstod inom vuxenutbildningen. Anméla franvaro ar en foranderlig aktivitet.

25.1.1 Verksamhetsspecifika rutiner

e Grundskolan och gymnasieskolan: Anmalan franvaro sker i forsta hand av vard-
nadshavare och av myndiga elever och gors i enlighet med skolans rutiner for
franvaroanmalan. Vardnadshavare och myndiga elever kan endast anmala fran-
varo framat i tiden. Elev/vardnadshavare kan inte justera franvaron nar en lektion
ar avslutad.

Franvaro for omyndiga elever ska informeras till vardnadshavare samma dag

e YH: Inom YH &r nérvaro inte obligatoriskt

2.5.2 Registrera franvaro/nirvaro

Registrering av franvaro/narvaro ar en karnaktivitet som i forsta hand administreras av
pedagoger. Pedagogen eller administratoren registrerar att eleven ar franvarande eller
narvarande och kategoriserar franvaron som giltig eller ogiltig.

2521 Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan: Registrering av narvaro/franvaro sker genom att barnen “prickas av”
pa en narvaro/franvarolista nar de hamtas och lamnas. Narvaro/franvarolistan &r
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viktigt ocksa utifran en sékerhetsaspekt. Det kan till exempel rora sig evakuering
av forskolans lokaler

Grundskolan och gymnasieskolan: Vid registrering av franvaro syns éven redan
gjorda franvaroanmalningar. Felaktig registrering av franvaro justeras av behorig
pedagog eller administrativ personal

Komvux: Lararen prickar av elevernas narvaro dagligen som en administrator re-
gistrerar och skickar till CSN

SFI: Den studerandes narvaro rapporteras manadsvis till SFI. I narvarorapporten
ska skolan ange hur manga timmar den studerande varit narvarande och hur
manga timmar skolan erbjudit den studerande utbildning per vecka. Erbjudna
timmar avraknas fran timmarna den studerande fatt pa den preliminara planen.
Ersattningen till anordnarna bygger pa erbjudna timmar. Vid séa kallade medde-
lade avbrott far uthildningsanordnaren ersattning for de tva forsta veckorna av av-
brottstiden.

Folja upp franvaro/ndrvaro

Franvaron foljs upp I6pande och kategoriseras som giltig eller ogiltig. Att folja upp fran-
varo/narvaro ar en karnaktivitet som ocksa har politiska mal. Information om franvaro tas
upp pa elevens utvecklingssamtal. Aktiviteten ar foranderlig.

253.1

Verksamhetsspecifika rutiner

Grundskolan och gymnasieskolan: Uppféljning av franvaro gors lopande av pe-
dagoger och skolledning samt administrativ personal. Skolan har ett ansvar att
anméla franvaro till CSN (Centrala Studiemedelsnamnden). Skolan tar fram sta-
tistik som anvands i samtal med elev och vardnadshavare for att pavisa tendenser
over franvaro. Information om franvaro syns dven pa elevers terminsbetyg
Komvux: Efter uppropet skickas information till CSN som ror elever som inte va-
rit narvarande. Vid ett visst antal franvarotimmar, tas eleven bort fran kursen och
CSN meddelas om att eleven avbrutit studierna

SFI: Information om studerande som avbrutit sina studier skickas till SFI i sam-
band med narvarorapportering. Studerande som &r borta mer an fjorton kalender-
dagar utan att meddela det i forvéag avslutas fran sin utbildning. Avbrott meddelas
SFI och registreras
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3 HUVUDPROCESS: FOLJA UPP
EKONOMI/KVALITET

Folja upp ekonomi/kvalitet beskriver de olika delarna som finns inom verksamhetsomra-
denas planerings- och uppféljningsarbete. Processen beskriver det verksamhetsomradena
gor fran det de tar fram forutsattningarna for verksamhetsaret i form av budget och planer
till dess att uppfoljningar genomfors och arets resultat redogors i kvalitetsredovisningen
respektive verksamhetsberéattelsen. Aktiva roller i huvudprocessen ar personer med arbets-
ledande funktioner samt specifika funktioner inom kvalitetssékring och ekonomisk hante-
ring.

Verksamhetsomradenas planeringsarbete som resulterar i arbetsplaner har sin utgangs-
punkt i forvaltningarnas/namndernas verksamhetsplaner samt de budgetar/anslag som
respektive verksamhetsomrade har till sitt forfogande. Arbetsplanerna utgor underlagen
for kvalitetsuppféljningen och budgeten for den ekonomiska uppféljningen.

Den ekonomiska uppféljningen och rapporteringen sker vid vissa givna perioder enligt
stadens regelverk. Kvalitetsuppféljningen utgar fran de olika méattalen som finns definie-
rade for verksamhetsomraden. Olika metoder forekommer for att mata kvalitet som till
exempel enkater, inspektioner och brukarundersdkningar. Resultatet av kvalitetsuppfolj-
ningen ar del av verksamhetsomradenas arbete for nya/férandrade verksamhetsmal.

Huvudprocessen Folja upp ekonomi/kvalitet bestar av tre delprocesser illustrerad nedan.

3.2 Folja upp
ekonomi
3.1 Tafram
verksamhets-/
arbetsplan
3.3 Folja upp
kvalitet

Foranderligheten inom huvudprocessen finns inom uppféljning av kvalitet som verksam-
hetsomradena genomfor pa skilda satt. For dvrigt har huvudprocessen lag foranderlighet.

Pa nasta sida visas samtliga delprocesser och aktiviteter for Félja upp ekonomi och kvali-
tet. Dérefter beskrivs samtliga delprocesser och aktiviteter vidare i dokumentet.
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3 Folja upp ekonomi/kvalitet

3.1.1 Planera nya

ataganden/ 3.1.2 Faststalla ny 3.1.3 Ta fram
) ) —— verksamhetsplan/ .
kvalitetsgarantier/ verksamhetsberattelse
arbetsplan

indikatorer/aktiviteter

3.1 Ta fram
verksamhets-/
arbetsplan

-3

Q.-

3

s5 3.2.1 Planera budget 3.2.2 Félja upp

i° § ekonomi

~N 0

-

Q.

R 3.3.3 Genomfora
Y- i . 3.3.2 Uppriitta 2.3 en

55 3.3.1 Mata kvalitet Kvali . resultatdialoger/
LS valitetsredovisning I
- verksamhetsdialoger
-

Bild 5: Delprocesser och aktiviteter for huvudprocessen Fdlja upp ekonomi/kvalitet

3.1 Ta fram verksamhets-/arbetsplan

Delprocessen Ta fram verksamhets-/arbetsplan borjar med att verksamhetsomradena,
utifran de uppdrag de har, borjar med att formulera mal och ataganden for verksamhetsa-
ret. Det har gors genom att verksamhetsomradena tar hansyn till uppdragsbeskrivningar,
styrdokument sasom forvaltningarnas verksamhetsplan, laroplan, likabehandlingslagen
och foregaende ars kvalitetsredovisning. Resultatet sammanstalls i verksamhetsplaner for
forvaltningar och forskoleenheter eller i arbetsplaner for skolor.

3 Folja upp ekonomi/kvalitet

3.1.1 Planera nya
ataganden/
kvalitetsgarantier/
indikatorer/aktiviteter

3.1.2 Faststilla ny 3.1.3 Ta fram
verksamhetsplan/ ———
arbetsplan

verksamhetsberittelse

3.1 Ta fram
verksamhets-/
arbetsplan

3.1.1 Planera nya ataganden/kvalitetsgarantier/indikatorer/aktiviteter

Utifran faststallda uppdrag i den budget som verksamhetsomradena far fran sina forvalt-
ningar, planerar de for verksamhetsarets ataganden. Som underlag for ataganden anvands
aven uppsatta mal pa Kommunfullmaktige- och stadsdelsnamndsniva. For samtliga ata-
ganden beskrivs vilket resultat som forvantas och vilka aktiviteter som ska genomforas.
Det hér foljs kontinuerligt upp i stadens informations- och ledningssystem kallad ILS.
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3.1.2  Faststdlla ny verksamhetsplan/arbetsplan

Verksamhetsplanen skrivs utifran ett underlag som bestar av en allméan beskrivning av
verksamheten och dess forutsattningar samt ataganden och de utvecklingsinsatser som
behdvs. Verksamhetsplanen bryts ned i arbetsplaner for enheter och arbetslag. Arbetspla-
nen utgdr grunden for kvalitetsutvérderingen for de enheter som har den typen av redo-
visning och tas fram i samverkan med larare, elever och arbetslag.

3.1.3 Ta fram verksamhetsberaittelse

Ta fram verksamhetsberéttelse gors efter att arbetsplaner och verksamhetsplaner foljts
upp. Det sammanstallda resultatet ger en bild av verksamhetsomradenas resultat som i
slutet av aret jamfors med deras uppdrag och de mal/atagande som varit definierade.
Verksamhetsberéattelsen utgdér ocksa underlaget for kommande ars verksamhetsplanering.
For vissa av verksamhetsomradena ar kvalitetsredovisningen en bilaga till verksamhetsbe-
rattelsen.

3.2 Folja upp ekonomi

Folja upp ekonomi beskriver hur ekonomin for de olika verksamhetsomradena foljs upp
och vilken aterrapportering som sker. Resultatet av ekonomiuppfoljningen &r en del av
verksamhetsberattelsen. Avstamningen summeras i ett bokslut vid kalender-
Iverksamhetsarets slut.

3 Folja upp ekonomi/kvalitet

3.2.1 Planera budget 3.2.2 Folja upp
ekonomi

3.2 Félja upp
ekonomi

3.2.1 Planera budget

Arligen faststaller kommunfullméktige budget for kommande &r och med inriktning for
aren darpa. Utifran denna budget uppréttar respektive namnd en verksamhetsplan med
budget som sedan fordelas till de olika verksamhetsomradena. Planeringsarbete sker ge-
nom att foregaende lasar utvéarderas. Utvarderingen sker dels utifran en allman avstam-
ning av uppdraget i sin helhet och dels utifran formulerade mal/ataganden. Det resulterar i
prioriterade utvecklingsomraden med nya arliga mal/ataganden och insatser som behdver
tillkomma.

3.2.2 Folja upp ekonomi

Ekonomisk avstamning sker enligt stadens regelverk per manad, kvartal och halvar. Varje
verksamhetsomrade har utnamnda administrativa chefer som manadsvis rapporterar pro-
gnoser till respektive forvaltning om hur enheterna presterar i relation till prognoserna. |
de fall utfallen ar negativa ska enheterna uppratta atgardsplaner. Inom vuxenutbildningar
med prestationsbaserade ersattningar redovisas den totala mangden timmar som erbjudits
elever. Vid kalender- och verksamhetsarets slut tar verksamhetsomradena fram sina bok-
slut.
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3.3 Folja upp kvalitet

Folja upp kvalitet beskriver hur kvaliteten for de olika verksamhetsomradena foljs upp
och vilken aterrapportering som gors. Resultatet av kvalitetsuppfoljningen ar en del av
verksamhetsberattelsen. Skolledare, administratrer och sarskilda kvalitetsansvariga &r
aktiva i delprocessen.

Delprocessen innehaller aktiviteter som mater kvalitet, redovisar och kommunicerar resul-
tatet. Mata kvalitet &r den forsta aktiviteten och den kan genomfdras genom enkater, elev-
samtal, resultatavstamningar, reflektioner, observationer och sjalvvarderingar. En annan
viktig metod for att mata kvalitet &r brukarundersokningar och ndjdmedarbetarindex. Re-
sultatet av kvalitetsuppféljningen sammanstalls i en kvalitetsredovisning som ligger till
grund for resultat- och verksamhetsdialoger. Uppféljning av kvalitet sker &ven med med-
arbetare under utvecklingssamtalen.

Delprocessen bestar av aktiviteterna nedan.

3 Folja upp ekonomi/kvalitet

3.3.3 Genomfora
resultatdialoger/
verksamhetsdialoger

3.3.2 Uppritta
kvalitetsredovisning

3.3.1 Mita kvalitet

3.3 Félja upp
kvalitet

3.3.1 Maita kvalitet

Kvaliteten mats pa hur val kunskapsmalen som Skolverket har faststallt uppnatts. Kun-
skapsmalen varierar beroende pa arskurs och amne. Varje ar gors en kvalitetsredovisning
dar varje enhet registrerar kvalitetsindikatorer. De &r definierade genom:

o  Kommunfullmaktiges indikatorer

e Namnindikatorer som utbildningsnamnden antagit

e Lokala indikatorer som skolor/forskolor tar fram

Ytterligare aktiviteter som férkommer inom kvalitetsmatning ar:

e Sammanstallning av maluppfyllelse per enhet enligt vissa kriterier, sasom per
klass, kon, alder och amne. Syftet ar att skolledaren ska tolka data och dra slutsat-
ser om kvaliteten pa sin enhet

e Sammanstélining av betyg per enhet enligt vissa kriterier, till exempel per klass,
kon, alder och amne. Syftet ar att skolledaren ska tolka data och dra slutsatser om
kvaliteten pa sin enhet

e Enkater skapade efter behov. | vissa fall gérs ocksa djupintervjuer med elever

o Rektor och bitradande rektor kan gora skolbesdk och observationer i klassrum

Vidare gors en gang om aret sa kallade brukarundersokningar. Resultatet kan nas via
www.stockholm.se. Resultat av brukarundersékningar anvands i verksamhetsplanerings-
processen och for verksamhets-/medarbetardialoger. Brukarundersékningarna redovisas
ocksa till anordnare.
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3.3.11 Verksamhetsspecifika rutiner

e Forskolan: Inom forskolan uttrycker sig verksamhetsomradet i termer av att folja
upp kvalitet. Det gors utifran indikatorer som innehaller fem omraden: pedago-
gisk milj6 och material, skapande verksamhet och olika uttrycksformer, sprak och
kommunikation, matematik och naturvetenskap samt teknik

3.3.2 Uppritta kvalitetsredovisning

Uppféljningen av verksamhetsomradens kvalitetsarbete upprattas i kvalitetsredovisningar
som tas fram pa olika nivaer, till exempel pa enhetsniva eller forvaltningsniva. Kvalitets-
redovisningarna ar kopplade saval som till laroplanen som till verksamhetsomradenas
ataganden. | redovisningen definieras prioriterade utvecklingsomraden vilket leder fram
till nya arliga mal/ataganden och satsningar. De olika typerna av statistik som ingar i kva-
litetsundersokningen é&r till exempel ndrvaro och slutbetyg. Kvalitetsredovisningen ger
upphov till nya arbetsplaner.

3.3.3 Genomfora resultatdialoger/verksamhetsdialoger

Utifran verksamhetsomradenas egna sammanstallningar, forutsattningar, resultat, om-
varldsfaktorer och prognoser samlas medarbetare pa olika nivaer for diskussion och ana-
lys. Resultaten av gjorda kvalitetsundersokningar anvands i den har aktiviteten.
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Appendix | - Overgripande Processkarta

Processkarta Skolplattform Stockholm
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Appendix 2 — Ansoka/Placera/Resursfordela

| Ansoka/Planera/Resursfordela
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Appendix 3 — Utbilda/Genomfora

2 Utbilda/Genomfora
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Appendix 4 — Folja upp ekonomi/kvalitet

3 Folja upp ekonomi/kvalitet

3.1 Ta fram
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3.1.1 Planera nya
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Appendix 5 - Anvdndare och verksamhetsomraden

Anvandare och verksamhetsomriaden
Matrisen som féljer nedan tydliggor vilka anvéandare och verksamhetsomraden som berérs av de
olika processnivaerna och dess steg.

=
©
] c
c [
8 £
[ < c
() -
£ 2 5| %
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o = Z| 2 %
] ] S =| B c
S| | & | 5| & & | |x|s
3 j 8l & S| £| «| 8| %
= w| 2| 5 c 7] ] c| o] 9| %
| W ©T| @ o = 3 € 8| 2| | %
o| O & W| e S| - al o 8| = 3
of W £ S| = 3 a A Tl el 3
P S| 3| &| 5| 5| B| B| 2| Bl 2| §| 5|l
rocess dl &1 38l & 5| & & 2G| a2 &=
1 Ansoka/Placera/Resursférdela
1.1 Ange utbud kurser X x| x X X | x| x| x
1.1.1 Hantera styrdokument, verksamhetsplan,
prognos, volym, etc X x| x X X | x| x| x
1.1.2 Kartldgga behov av kurser X x| x X X | x| x| x
1.1.3 Ta fram kurser/upphandla kurser X x| x X X | x| x| x
1.1.4 Marknadsfora kurser X x| x X X | x X
1.2 Ansoka/Provanséka X X[x [ x| x| x| x| x| x|x|x]|x]Xx
1.2.1 Informera anvandare/medborgare om
valméjligheter X x| x [ x [ x | x| x| x|x|x]x
1.2.2 Ans6ka/Provansoka X | x X [ x| x| x| x| x| x]|x]x
1.2.3 Gora analys av resultat fran
provansékan/ny simulering X x| x X X
1.2.4Ta fram underlag till justeringar X x| x X X
1.3 Erbjuda plats X X | x| x| x| x| x[x]x]x X
1.3.1Hantera ko X X x| x| x| x| x]x X
1.3.2 Bli erbjuden plats X X | x [ x [ x | x| x| x|x|x]|x
1.3.3 Svara pa erbjudande X x| x| x| x| x| x[x|x]|x]|x]|x]|x
1.4 Anta/placera X X[ x| x| x| x| x| x| x| x| x| x]|X
1.4.1Bli placerad X X X | x | x| x| x| x|[x]x
1.4.2 Skolpliktsbevaka/Uppféljningsansvar X x| x X | x
1.4.3 Byta enhet/Saga upp sin plats X X[ x| x| x| x [ x| x| x|[x]x|[x]Xx
1.5 Resursfordela X x| x| x | x| x| x| x| x]|x]|x
1.5.1 Inhdmta erfarenhet fran tidigare ar X x| x| x| x| x| x|x|x]|x]x
1.5.2 Kartlagga resursbehov/sérskilda behov X x| x [ x| x| x| x| x|x|x]x
1.5.3 Ldgga budget X x| x| x| x| x| x| x|x]|x]x
1.5.4 Ersatta/Ansla ekonomiska medel X x| x X X | x [ x| x| x| x]x
1.5.5 Férdela resurser X x| x| x| x| x| x| x|x]|x]x
1.6 Schemalagga X X X | x [ x| x| x| x
1.6.1Samla in férutsattningar X X X | x| x| x]x]|x
1.6.2 Lagga schema X X X | x [ x| x| x]|x

* = avser egenregi och fristdende verksam
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2| & 5| 2| E| 3| 8| | 2| E| E| Bl
Process 2| eS8l 3| 5| 2| | 25| &|e|BF
2 Utbilda/Genomféra
2.1 Pedagogiskt planera X X | x| x| x| x| x
2.1.1Ange nuldge X X X [ x| x| x]x]|x
2.1.2 Planera X X X | x| x| x|x]x
2.1.3 Delge plan X X [ x| x| x| x]x
2.2 Samverka barn/elev och pedagog X X X | x| x| x| x]x
2.2.1Undervisa X X X [ x| x| x]x]|x
2.2.2 Fortl6pande stamma av/Utvardera
utveckling mot mal X X X | x| x| x| x]|x
2.2.3Lamna underlag fér bedémning/
Utvecklingssamtal X X X | x| x| x| x]|x
2.3Bedoma X X X | x| x| x|[x]x
2.3.1Fortlépande bedémning X X X | x| x| x|x]x
2.3.2 Ange kunskapsomddme X | x| x X | x| x| x| x]|x
2.4 Dokumentera X | x| x| x| x X | x| x| x| x| x
2.4.1 Hantera beddémningsunderlag X | x| x| x| x X | x| x| x| x]|x
2.4.2 Hantera atgardsprogram/Handlingsplan X | x| x| x| x X | x| x| x| x]|x
2.4.3 Satta betyg X | X X X | x| x| x| x
2.4.4 Pedagogisk dokumentation FSK X | x| x X X
2.5 Registrera franvaro/nérvaro X x| x| x| x| x| x| x[x]|x]x]|x]|x]|x
2.5.1 Anmala franvaro X | x| x| x| x X | x| x| x| x]|x
2.5.2 Registrera franvaro/narvaro X | x X X | x| x| x|x]x
2.5.3 F6lja upp franvaro/narvaro X{x| x| x| x| x| x [ x|[x]|x]|x|x|x]Xx
3 Félja upp ekonomi/kvalitet
3.1 Ta fram verksamhets-/arbetsplan X x| x| x| x| x| x[x|[x|x]x
3.1.1Planera nya ataganden/
kvalitetsgarantier/indikatorer/aktiviteter X X x| x [ x | x| x| x]|x]|x]|x
3.1.2 Faststalla ny verksamhets-/arbetsplan X x| x| x| x| x| x|[x|x|x]|x
3.1.3Ta fram verksamhetsberattelse X x| x| x| x| x| x| x|x]|x]|x
3.2 Fdlja upp ekonomi X X | x| x| x | x [ x|[x|[x|x]x
3.2.1Planera budget X x| x| x| x| x| x|[x|x|x]|x
3.2.2F6lja upp ekonomi X X x| x| x| x| x|[x|x|x]|x
3.3 Folja upp kvalitet X X | x| x [ x | x| x[x]x]|x|x
3.3.1 Mata kvalitet X x| x| x| x| x| x| x|x]|x]|x
3.3.2 Uppratta kvalitetsredovisning X x| x| x| x| x| x|[x|x|x]|x
3.3.3 Genomfora resultatdialoger/
verksamhetsdialoger X x| x| x| x| x| x|[x|x|x]|x

* = avser egenregi och fristdende verksam
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Appendix 6 — Kiarnprocesser och foranderliga processer

Karnprocesser och forinderliga processer

Tabellen nedan visar vilka av verksamheternas processer som anses vara karnprocesser samt foran-
derliga processer. Kartlaggningen i tabellen har gjorts pa aktivitetsniva. Kannetecknande for en
karnprocess ar att den ar central och stodjer organisationens verksamhetsmal. Processen skar tvars
igenom organisationen, déar flera olika grupperingar och funktioner oftast ar inblandade. Kénneteck-
nande for Foranderlighet i processer ar att aktiviteterna eller rutinerna i processen eller dess steg ar
foranderliga pa grund av olika omstandigheter.

Verksamhetsomraden

Forskolan*
Grundskolan*
Gymnasieskolan*
Komvux*

Process

SFI*
YH

1 Anséka/Placera/Resursférdela

1.1 Ange utbud kurser

1.1.1 Hantera styrdokument, VP, prognos, volym, etc
1.1.2 Kartlagga behov av kurser

1.1.3 Ta fram kurser/upphandla kurser

1.1.4 Marknadsfora kurser

1.2 Anséka/Provanséka

1.2.1Informera anvandare/medborgare om valmgjligheter
1.2.2 Ansdka/Provansdka @
1.2.3 Gora analys av resultat fran provansékan/ny simulering
1.2.4 Ta fram underlag till justeringar

1.3 Erbjuda plats

1.3.1Hantera ko

1.3.2 Bli erbjuden plats @

1.3.3 Svara pa erbjudande F

1.4 Anta/placera

1.4.1Bli placerad ®

1.4.2 Skolpliktsbevaka/Uppféljningsansvar

Q& '8 | N\@
clichic)

1.4.3 Byta enhet/ Sagas upp sin plats

1.5 Resursfordela

1.5.1Inhdmta erfarenhet fran tidigare ar
1.5.2 Kartlagga resursbehov/sarskilda behov
1.5.3 Ldgga budget

1.5.4 Ersatta/Ansla ekonomiska medel

1.5.5 Fordela resurser

1.6 Schemalagga

1.6.1Samla in forutsattningar

1.6.2 Ldgga schema

O = Kérnaktivitet

”F” = Foranderlig aktivitet
* = avser egenregi och fristaende verksam
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Verksamhetsomraden
5
I
Process sl & & el | £
2 Utbilda/Genomfora
2.1 Pedagogiskt planera
2.1.1Ange nuléage F F F F F F
2.1.2Planera F F F F F F
2.1.3 Delge plan F F F F F F
2.2 Samverka barn/elev och pedagog
2.2.1Undervisa F F F F F F
2.2.2 Fortlopande stimma av/Utvérdera utveckling mot mal F F F F F F
2.2.3 Ldmna underlag fér bedémning/Utvecklingssamtal F F F F F F
2.3Beddma
2.3.1Fortlopande beddémning F F F F F F
2.3.2 Ange kunskapsomdéme F F F F F F
2.4 Dokumentera
2.4.1Hantera bedémningsunderlag F F F F F F
2.4.2 Hantera atgardsprogram/Handlingsplan K)F @F ®F @F (X F‘ K)F
2.4.3 Satta betyg (OR[GO )r ) (e )e(x)r
2.4.4 Pedagogisk dokumentation FSK F
2.5 Registrera franvaro/narvaro
2.5.1 Anmaila franvaro F
K K K K

2.5.2 Registrera franvaro/narvaro
2.5.3Fdlja upp franvaro/narvaro (OIOHAOROAO F
3 Folja upp ekonomi/kvalitet

3.1 Ta fram verksamhets-/arbetsplan

3.1.1Planera nya ataganden/kvalitetsgarantier/indikatorer/aktiviteter
3.1.2 Faststilla ny verksamhets-/arbetsplan

3.1.3Ta fram verksamhetsberattelse

3.2 Folja upp ekonomi

3.2.1Planera budget

3.2.2 F6lja upp ekonomi

3.3 Folja upp kvalitet
3.3.1 Mata kvalitet F F F F F F
3.3.2 Upprétta kvalitetsredovisning F F F F F F
3.3.3 Genomfora resultatdialoger/verksamhetsdialoger F F F F F F

O = Kérnaktivitet

”F” = Foranderlig aktivitet
* = avser egenregi och fristdende verksam
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